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KADRO VE POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BIRiMI Yapi lsleri ve Teknik Daire Bagkanlig
STATUSU Genel Hizmetler Sinifi
GOREVI Idari Personel (Memur/Bilgisayar Isletmeni/VHKI)
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Baskanligimiza ait birim personelinin maas, yolluk, 6zlilk haklari, arsivlenmesi vb. tahakkuk ve Odemelerinin
gerceklestirilmesi.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

*Bagkanlik biinyesindeki i¢ ve dig yazismalarin yapilmasi ve takibini saglamak.

*Bagkanligin evrak kayit defterlerini tutmak.

*Hakedislere ait tahakkuk iglemlerini yapmak.

*Bagkanlik personelinin izin iglemlerini takibini yapmak.

*Projelerin bir sistem igerisinde arsivlenmesini saglamak.

*Resmi yazigsmalarin ve genel raporlarin standart dosya planina uygun olarak dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak.
*Hakedisler ve ihale dokiimanlarinin bir sistem igerisinde arsivlenmesini saglamak.

*Daire bagkanligimiza ait yapilan maaslarin takibini saglamak (maas i¢in gerekli olan evraklar kontrol ederek maaglari
yapilacak personellerin maaslarina yansiyacak degisiklikleri ilgili birime bildirmek)

*Bireysel Emeklilik ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735, 2865 sayili kanun bunlara bagli yonetmeliklere gore dogrudan temin
ve ihale islemlerini yapmak.

*Bagkanligimiza istenilen malzemelerin takip islemleri ile taginir kayit islemlerini yapmak.

*Yolluk islemlerini yapmak.

«Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak,

*Satin alinan tiiketim ve demirbag malzemelerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

*Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasim saglar ve ddeme emri belgesini
diizenlemek,

*Kendi 6demeleri ile ilgili olarak yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

*Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

*Kurum i¢i ve kurum disi talep edilen raporlart hazirlamak,

*Birim ig¢i idari isleri yiiriitmek,

«Siirekli iscilerin puantajlari, izinleri vb. islerinin takibini yapmak.

*Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmasi, gelistirilmesi,
uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarda bulunmak ve destek saglamak,

«Is Giivenligi kapsaminda ilk yardim ile ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek,

«Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yénetim ve Daire Bagkanligimizca verilecek diger grevleri yerine getirmek,

*Bagkanligimiz kalite politikasi kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi, talimatnameler ve
formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati her an hizmete
hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptig1 is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak tesislerin verimli ve
ekonomik kullanimina iligkin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet iiretmek veya
iretilmesini saglamak.
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B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIiKLER

¢ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve bagl bulundugu mevzuat belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve bilgiye sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

taahhiit ediyorum
Adi/Soyadi

Tarih/imza..../..../....

Adi/Soyadi

ONAYLAYAN

Tarih/imza..../..../....




